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如何從WebHR匯出教師/職員基本資資料至國民中小學人力資源網 

步驟 1：左方功能選單人事選員→彈性選員→彈性選員

 
 

步驟 2：點選只查本機關人員→勾選只查現職人員 

 
 

 

點選只查本機關人

員、勾選只查現職人員 
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步驟 3：選擇表一(基本資料)：需依順序身份證號、中文姓名、性別、出生日期、原住

民族別代碼 

★對應國民中小學教職員人力資源網：身份證統一編號、教師/職員姓名、性別、出生日期、

有無原住民身份及族別的欄位。 

 
 

步驟 4：選擇表二(現職)：需依順序職稱代碼、實際到職日期 

★若在WebHR填列稱職代碼為 7000校長→對應教職員人力資源網的校長、7044教師→對應

教職員人力資源網的正式教師、7097代理教師→對應教職員人力資源網的代理教師、7096代

課老師→對應教職員人力資源網的代課老師、1050會計主任→對應教職員人力資源網的職員

會計主任，其餘職稱無法對應，需至網頁上補填。 

 

1先選表一(基本資料) 

2再依序點選 

身份證號、中文姓

名、性別、出生日

期、原住民族別代

碼 

3按 > 

4檢視已選欄位

及順序無誤 

1先選表二 (現職) 

2再依序點選 

職稱代碼、實際到

職日期 

3按 > 

4檢視已選欄位

及順序無誤 
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步驟 5：選擇表五(學歷)，需依順序選取欄位：學校代碼、學校名稱、科系代碼、修業

狀況、教育程度(學位)、最高學歷 
★對應國民中小學教職員人力資源網：各教育階段學歷、畢業科系的欄位，學歷若 1個人有多筆，亦

可匯入，但只限教育程度(學位)欄位為：50大學、60碩士、70博士，其餘學歷為會匯至學士以下

的欄位。 

 

步驟 6：選擇表七(教師資格)：需依順序選取資格(類科)代碼、資格(類科)、證件日期

文號，再按下一步 

★對應國民中小學教職員人力資源網： 

國小教師證(證號)、國中教師證(專長及證號)，若同 1位教師同時有國中及國小教師證，僅能匯入目前

服務的學等類別(國小或國中)進行匯入； 

其中國中教師證中的專長領域，則依在WebHR所填列的資格(類科)，符合以下範圍才能匯入成功：語

文領域-(本國語文、英語)、數學領域(數學)、社會領域-(歷史、地理、公民與社會)、自然與生活科技

領域(物理、化學、生物、地球科學)、藝術與人文領域(視覺藝術、音樂、表演藝術)、綜合活動領域(輔

導、家政、童軍)、健康與體育領域(健康、體育)。含同學等的雙證照亦可匯入，但跨學等的雙證照無

法匯入。 

 

1先選表五 (學歷) 

2再依序點選 

資格(類科)代碼、資

格(類科)、證件日期

文號 

2再依序點選 

學校代碼、學校名

稱、科系代碼、修業

狀況、教育程度(學

位)、最高學歷 

 

3按 > 

3按 > 

4檢視已選欄位

及順序無誤 

4檢視已選欄位

及順序無誤 

1先選表七 (教師資格) 

5按下一步 
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步驟 7：確認順序(依剛才步驟產生，請勿改變順序) 

選擇表一(基本資料)：身份證號、中文姓名、性別、出生日期、原住民族別代碼 

選擇表二(現職)：職稱代碼(對應人力資源網聘用別)、實際到職日期 

選擇表五(學歷)：學校代碼、學校名稱、科系代碼、修業狀況、教育程度(學位)、最高學歷 

選擇表七(教師資格)：資格(類科)代碼、資格(類科)、證件日期文號 

再按產生選員人員名單 

 
步驟 8：全選 
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步驟 9：選擇 Excel格式 

 

步驟 10：列印，即可匯出 Excel檔 
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步驟 11：輸出 Excel樣式 

會直接使用 Excel開啟檔案，會有安全性警告，請直接按啟用編輯 

 
步驟 12：從WebHR輸出的 Excel：需分開成 3個檔 

教師(至本網 2.1編制內教師資料頁面匯入)、 

職員(至本網 2.3職員資料頁面匯入)  

校長(至本網 2.4校長資料頁面匯入) 

各 3個檔分別匯入到國民中小學教職員人力資源網!!! 

※提醒請不要移動、新增、刪除、補填從WebHR輸出的 Excel檔案，若要補填請回到WebHR

功能頁面補填後再重新匯出。 

 
 

步驟 13：另存新檔！，其他職員及校長資料則請篩選符合的職稱代碼後另外新檔。 

 

★請注意WebHR與本系統欄位並無完全一致，匯入完成後仍需回

到國民中小學教職員人力資源網教職員基本資料頁面補填!!!! 

※若您在操作WebHR有問題請洽詢該系統客服專線：049-2359108 (開放時間：上午 

9:00~12:00 下午 14:00~17:00) 人事資訊系統客服信箱：pemis@dgpa.gov.tw 

2.篩選 

啟用編輯 

1.先點資料 
3.職稱代碼，按右

下角的三角形 

4.只勾選教師，其

他取消 5.確定 


